ZARZADZENIE Nr 0050.10a.2017
BURMISTRZA WABRZEZNA

z dnia 27 stycznia 2017 r.

w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych o wartesci przekraczajacej wyrazona w zlotych
réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta Wabrzezno oraz Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej w Urzedzie Miasta Wabrzeino

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2016 r. poz.446 z pézn. zm."), art. 18 ust. 2 i 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pén. zm.” ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady udzielania zamdéwien publicznych o wartosci przekraczajacej wyrazong
w zlotych réwnowartosé kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta Wabrzezno, zwane dalej Zasadami,
stanowigee Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia.,

§ 2. Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta Wabrzezno,
stanowigey Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia,

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom wydziatow Urzedu Miasta WabrzeZno,
pracownikom komérek merytorycznych oraz cztonkom Komisji Przetargowe;j.

§ 4. Tracg moc Zarzadzenia Nr 0050.37.2014 Burmistrza Wabrzezna z dnia 16 kwietnia 2014 r.
w sprawie zasad postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Wabrzezno, Nr
0050.83.2016 Burmistrza Miasta Wabrzezno z dnia 18 sierpnia 2016 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr
0050.37.2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie zasad postepowania przy udzielaniu zamdwien
publicznych w Urzedzie Miasta Wabrzezno oraz Nr 0050.91.2016 Burmistrza Wabrzezna z dnia
19 wrzesnia 2016 r. w sprawie regulaminu Komisji Przetargowej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postepowan
rozpoczetych po tym dniu, z tym, ze decyduje data wniosku o wszezecie postgpowania ¢ udzielenie
zamowienia publicznego.

BURMISTRZ

mgr { eszek Kawski

1} Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz, U, z 2016 . poz. 1579.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U. z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250,
1265, 15791 1920.



Zatacznik Nrl

do Zarzadzenia Nr 0050.10a.2017
Burmistrza Wabrzezna

z dnia 27 stycznia 2017 .,

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ
WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO
W URZEDZIE MIASTA WABRZEZNO

Lz, -



Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Postanowienia niniejszych Zasad regulujg udzielanie zamoéwien publicznych przez Urzad
Miasta Wabrzezno oraz planowanie i sprawozdawczos$é w zakresie zamaowien.

2. Ninigjsze Zasady stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamowien publicznych o wartoSci przekraczajgcej réwnowartodé kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tzn. ktérych warto$é szacunkowa
przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ 30.000 euro) udzielanych w trybach dopuszezonych ta
ustawg oraz w postgpowaniu majagcym na celu zawarcie umowy ramowe] oraz ustanowienie
dynamicznego systemu zakupow.

3. Zasady stosuje si¢ do zadat wykonywanych przez Urzad Miasta Wabrzezno na podstawie
ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegdlnych oraz porozumien zawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego.

4. Ninigjszych Zasad nie stosuje sig, gdy w drodze zawartego porozamienia z jednostkami
samorzadu terytorialnego, podmiotami biorgcymi udzial w finansowaniu zamdwienia publicznego lub
innymi podmiotami realizujagcymi wspdlne zadanie z Gming Miasto WabrzeZno ustalone zostaty inne,
zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zamodwienia publicznego,
objetego takim postepowaniem,

5. Ninigjszych Zasad nie stosuje si¢ w przypadku organizowania konkursu, o ktérym mowa
w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

6. Zamawiajacy, przed wszezgciem postgpowania o udzielenie zamowienia, moze poinformowaé
wykonawcow o planach i oczekiwaniach dotyczacych zamdwienia, w szczegolnoéci moze przeprowadzié
dialog techniczny zgodnie z art. 31a ustawy.

7. Postanowienia niniejszych Zasad stosuje si¢ odpowiednio, gdy procedury, od ktérych
stosowania uzaleznione jest finansowanie zadan przewidujg odmienne niz Zasady procedury udzielania
zamowien publicznych.

§ 2. Hlekro¢ w ninigjszych Zasadach jest mowa o:

1) Utrzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Wabrzezno,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza WabrzeZna,

3) Skarbniku —nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Miasta WabrzeZno,

4) komisji przetargowej (zwanej Komisjg) — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t pomocniczy Burmistrza,
powolany do wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) biegtym — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajaca wiadomosci specjalne,

6) ZPPE —nalezy przez to rozumie¢ stanowisko ds. zaméwieri publicznych i programéw europejskich,

7) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw wydzialéw lub samodzielne stanowiska w
Urzedzie Miasta Wabrzezno,

8) komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumieé wydziat lub samodzielne stanowisko w Urzedzie
odpowiadajace za przygotowanie i realizacje zamowienia publicznego,

9) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamdwien Publicznych
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.).

§ 3. 1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza zamawiajgcy,
ktéry moze powierzy¢ pomocnicze dzialania zakupowe wlasnej jednostee lub osobie trzecie;.
2. Za organizacj¢ systemun zaméwien publiczoych w Urzedzie odpowiedzialny jest Burmistrz.,
3. Czynnosci z zakresu zaméwien publicznych wykonywane sg przez:
1} komisje przetargowe,



2) kierownikow wydziatéw,
3) pracownikéw komérek merytorycznych.

Rozdzial 2
Planowanie zamdwien w Urzedzie Miasta Wabrzezno

§ 4. 1. Komorki merytoryczne - na podstawie planowanych zadah inwestycyjnych zawartych
w budzecie Gminy Miasto WabrzeZno — sporzadzaja roczne plany zaméwieni, zwane dalej planami
zamdwien i przekazuja je do ZPPE nie pdzniej niz w terminie 15 dni od dnia przyjecia budzetu.

2. 7ZPPE na podstawie planéw zamdéwiefi komorek merytorycznych opracowuje plan zaméwien
Urzgdu, w terminie nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjgcia budzetu przez Rade Miasta Wabrzezno oraz
zamieszcza go na stronie internetowe).

3. W przypadku jakichkolwiek zmian w planach zaméwien komdrek merytorycznych kierownik
danej komérki w ciagn 10 dni skiada do Burmistrza, informacje pisemna o planowanych zmianach, ktéra
Jjest dofaczona do planu.

Rozdziat 3
Podziat obowigzkéw w zakresie udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta Wabrzeino

§ 3. Do obowigzkéw Burmistrza nalezy:

1) powotanie i odwolanie w drodze zarzadzenia czlonkéw komisji przetargowych, bieglych oraz innych
0s6b biorgeych udziat w jej pracach,

2) zatwierdzenie:

a) dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

b) rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzedu przekazywanego do Prezesa
Urzedu Zamdwien Publicznych,

3) prowadzenie korespondencji z Prezesem Urzedu Zaméwiefi Publicznych w zakresie okreélonym
ustawy, w szczegolnosci: zawiadomienie Prezesa Urzgdu Zaméwieri Publicznych o postepowaniach
objetych obowigzkiem kontroli uprzedniej oraz o wszczgeiu postepowania w trybie z wolnej reki,
negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia i dialogu konkurencyjnego, w przypadkach
okreslonych ustawa,

§ 6. 1. Kierownik nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy zanizaé wartodei
zaméwienia oraz pomija¢ wskazania zaméwienia w planach zaméwien publicznych.
2. Kierownik odpowiada za:

1} sporzadzenie planu zamowiefi, o ktérym mowa w § 4 ust. 1,

2) zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie chbowigzujacymi rozporzadzeniami opis
przedmiotu zamoéwienia, ustalenie warto$ci zamowienia, uzasadnienie faktyczne zastosowania trybu
innego niz przetarg oraz zabezpieczenie Srodkdéw w budzecie miasta,

3) uzasadnienie zastosowania przekraczajacej 60% wagi kryterium ceny zgodnie z art. 91 ust. 2a
ustawy,

4} uzasadnienie braku podziahi zaméwienia na czesci,

5) wskazanie wykonawcow, z ktérymi prowadzone bedg negocjacje w trybach negocjacji bez
ogloszenia i zamOwienia z wolnej reki oraz do ktérych wystane zostang zaproszenia do zlozenia
ofert w zapytaniu o ceng,

6) wskazanie do prac w Komisji oséb, ktére szacowaly warto$é zamoéwienia lub bezposrednio
uczestniczyty w przygotowaniu dokumentacji skfadanej wraz z wnioskiem o przeprowadzenie

4.
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postepowania. Wskazane osoby powinny posiadaé merytoryczng znajomo$¢ przedmiotu
zamowienia,

7) akceptacje specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzgledem merytorycznym,

8) zgodnie z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia zawarcie
umowy z wybranym wykonawca,

9) ztozenie wniosku de Burmistrza o zatrzymanie wadium w sytuacjach przewidzianych ustawa,

10} realizacj¢ umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objgtych umowg wraz

z okresem rekojmi i gwarancji,

11) sporzadzenie pisemnego uzasadnienia aneksu do umowy.

3. Kierownicy kazdorazowo przed udzieleniem zamdwienia sg zobowiazani — niezaleznie od objecia
danego zamdwienia planem zamoéwien Urzedu — do zlozenia do Burmistrza wniosku o wszezecie
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci przekraczajacej wyrazona w zlotych
réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro, ktérego wzor stanowi zatacznik do Zasad .

4. Do wniosku nalezy zalaczy¢ zaparafowany przez radce prawnego i podpisany przez kierownika
WZOI UMOWY.

5. W przypadku zmian we wzorze umowy, kierownik po ponownym zaakceptowaniu przez radcg
prawnego, zatwierdza zmieniony wzor umowy, ktéry nastgpnie przekazuje Burmistrzowi.

6. W post¢powaniach prowadzonych w trybie negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego
oraz negocjacji bez ogloszenia, zmiany dotyczace wzoru umowy proponowane przez komisje
w rezultacie przeprowadzonych negocjacji lub dialogu podlegaja ponownie procedurze opisanej w ust. 5.

7. Jezeli wniesione wadium zaliczono na poczet zabezpieczenia naleZzytego wykonania umowy,
kierownik niezwlocznie informuje pisemnie o powyzszym fakcie ZPPE.

8. W przypadku uniewaznienia postgpowania objetego wnioskiem i koniecznodei jego powtdrzenia
komdérka merytoryczna sktada do Burmistrza nowy wniosek.

9. Do obowiazkéw kierownikow nalezy:

a) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zaméwienia oraz odpowiadajg za odbidr
przedmiotu zamowienia,

b) rozliczanie zamdéwienia pod wzgledem finansowym zgodnie z tredcig zawartej w te] sprawie
umowy,

¢) wnioskowanie o udzielenie zamdwien uzupetniajacych lub dodatkowych,

d) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w tresei zawartej umowy,

e} wnioskowanie o zwrot lub wykorzystanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§ 7. 1. Do obowigzkéw ZPPE nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow o wszezgeie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
z komdrek merytorycznych, zaakceptowanych przez Burmistrza;

2) przedkiadanie Burmistrzowi projektdw zarzadzen o powolaniu komisji przetargowych,

3) przekazywanie komérce merytorycznej, po wyborze wykonawcy, informacji niezbgdnych do
zawarcia umowy;

4) kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenia zaméwienia, a po
zakoficzeniu postgpowania przechowywanie ww. dokumentacji oraz ofert w sposdb gwarantujacy
ich nienaruszalnos¢ a nastepnie przekazywanie do archiwum zakladowego Urzedu;

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach, wynikajace z art. 98 ustawy;

6) prowadzenie Rejestru Zamdwiefi Publicznych o wartosci przekraczajacej rownowartosé¢ w ztotych
30.000 euro;

7) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian;

8) przygotowywanie ogloszefi wymaganych ustawa i ich publikacja po zatwierdzeniu przez Burmistrza,

9) przygotowanie protokotu postgpowania i przedlozenia go do zatwierdzenia czlonkom komisji
przetargowe] i Burmistrzowi;

4.



10) informowanie Wydzialu Ekonomiczno - Finansowego o obowiazku przyjecia i zwrotu wadium oraz
koniecznodci zatrzymania wadium w sytuacjach okreslonych ustaws.

Rozdzial 4
Komisja przetargowa

§ 8.1. Komisje¢ przetargowa dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia w Urzedzie
powotuje w formie Zarzadzenia Burmistrz, okreslajac jej sktad oraz przedmiot zaméwienia.

2. Komisja przetargowa dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia w Urzedzie
powolywana jest, jezeli warto§¢ zamdwienia przekracza kwote okre§long w art. 4 pkt 8 ustawy (wyrazona
w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro).

3. W skiad komisji przetargowej wchodzg co najmniej 3 osoby.

4. W przypadku zamdéwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego warto$é jest réwna [ub
przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$é 1 000 000 euro, w sklad komisji przetargowej musza
wchodzi¢ co najmniej dwie osoby odpowiadajace za nadzér nad realizacjg udzielonego zamdwienia.

5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

6. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkdéw czionkéw komisji przetargowej okresla
regulamin pracy komisji przetargowe] ustalony przez Burmistrza.

Rozdzial 5
Umowy o zaméwienie publiczne do udzielania ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy

§ 9. 1. Umowa o zamowienie, poza ogdlnie obowigzujgcymi wymaganiami wynikajgcymi z ustawy
oraz kodeksu cywiinego, powinna spetniaé ponizsze warunki:
1) okresla¢ podstawe prawna jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielenia zamdwienia,
2) okreslaé wysokos¢ kar umownych z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,
3) okreéla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli byto wymagane.
2. Umowa o zamowiente powinna by¢ zaopiniowana przez radce prawnego.
3. Umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, poza wyjatkami przewidzianymi
w Ustawie, zawiera si¢ na czas okreslony.
4. Umowy w sprawie zamowien publicznych wymagaja formy pisemne;.
5. Zmiana tresci postanowiefl umowy jest dopuszezalna tylko zgodnie z przepisem art. 144 ustawy.

Rozdzial 6
Sprawozdawczosé

§ 10.1. ZPPE prowadzi na biezaco Rejestr Zaméwien Publicznych w zakresie postepowan, ktérych
wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 30 000 euro.

2. Na podstawie danych zawartych w Rejestrze Zaméwieti ZPPE opracowuje sprawozdanie
o udzielonych przez Urzad zamowieniach, ktére po zaakceptowaniu przez Burmistrza przekazuje
Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po
roku, ktdrego dotyczy sprawozdanie.

3. Kierownicy zobowigzani sg przekazaé sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w terminie do
dnia 31 stycznia kazdego roku nastepujacego po roku, ktdrego dotyczy sprawozdanie o udzielonych
zamoéwieniach do ZPPE.

4. ZPPE po przygotowaniu zbiorczego sprawozdania o udzielonych zamodwieniach i zatwierdzeniu
go przez Burmistrza przesyta je Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych.
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5. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzor
oraz sposdb przekazywania okre$lony zostal w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 98 nst. 4
ustawy,



REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
URZEDU MIASTA WABRZEZNO

Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.102,2017
Burmistrza Wabrzezna

Z dnia 27 stycznia 2017 r.



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Komisja przetargowa (zwana dalej Komisjg) rozpoczyna swoja prace z dniem jej powotania

i dziala do momentu zakoficzenia postepowania, chyba ze Zarzadzenie Burmistrza w sprawie powotania
Komisji stanowi inaczej.

2. Komisje obowiazuja w szczegolnosdci:
1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164

z pdzn. zm.), zZwanej dalej ustawg oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie,
2) przepisy dotyczace finanséw publicznych,
3) postanowienia zasad wudzielania zamdwient publicznych o wartosci przekraczajgcej wyrazong

w zlotych réwnowarto$é kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta WabrzeZno,
4) postanowienia niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2
Tryb pracy komisji

§ 2.1. Komisja rozpoczyna dziatalnoéé z dniem jej powolania na mocy Zarzadzenia Burmistrza.

2. Czonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnoci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sig¢ przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

3. Czionkowie Komisjt zobowigzani sg do ochrony tajemnicy, chroniongj na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegblowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacii
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach. _

4. Komisja sklada sig¢ co najmnie] z 3 0s6b: przewodniczacego, sekretarza i czlonka.

5. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy komisji.

6. Komisja przetargowa podejmuje decyzje przy obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.

7. Zwolanie posiedzenia Komisji nastepuje z inicjatywy:

1}  Burmistrza;
2) przewodniczgcego Komisji;
3) czionka Komisji.

8. Jezeli ktory§ z czlonkow Komisji nie bedzie mégt pelni¢ swojej funkeji, Burmistrz moze
powierzy¢ wykonywanie obowigzkéw zwiazanych z ta funkcja innej osobie. Powierzenie nastgpuje na
czas okreslony lub do zakonczenia okreslonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§3.1 Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorge pod uwage
uzasadnione wnioski czlonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowigzkéw
stuzbowych.

2. Z posiedzenia Komisji moze zostaé sporzadzony protokdt.

3. Czonek Komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygni¢ciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktore dolfgcza sie do
protokolu z posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

§ 4.1. Czlonkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenie ¢ braku iub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art, 17 ust. 1 ustawy i przekazujg je przewodniczgecemu Komisji.

2. Oéwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, czlonkowie Komisji skladajg niezwlocznie po
zakonczeniu sesji z otwarcia ofert.
3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznodci wymienionych
w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczyé sie z udzialu
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w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pi$mie przewodniczgcego
Komisji oraz Burmistrza, a w przypadku przewodniczgcego Komisji — Burmistrza,

4, Czynnosct w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjgte przez osobe
podlegajaca wylaczenin po powzigciu przez nig wiadomosei o okolicznosciach, o ktorych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosei faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czionka Komisji
o$wiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

6. Burmistrz, w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami zamawiajacego lub
innymi osobami zatrudnionymi przez Burmistrza, ktdre majg bezposredni lub posredni wplyw na wynik
postgpowania, a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w art. 17 ust. 1 pkt 2-4 ustawy, odbiera od tych
0s6b, pod rygorem odpowiedzialnodci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie
pisemnej w przedmiocie okolicznodci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy. Przed odebraniem
o$wiadczenia, Burmistrz uprzedza osoby skladajace o$wiadezenie o odpowiedzialnodci karnej za ztozenie
falszywego oswiadczenia.

§ 5. 1. Komisja moze wnioskowaé do Burmistrza o powotanie bieglego do wykonania okreslonych
w toku jej prac czynnosei, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomoscei specjalnych,

2. Wniosek powinien zawieraé okre$lenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury
biegtego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na piS$mie, a na 7adanie Komisji moga uczestniczyé w jej
pracach z glosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do bieghych.

§ 6. W zakresic przygotowania postgpowania o udzielenic zamdwienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia:

1)  propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszenia do skfadania ofert, zaproszenia do
dialogu lub zaproszenia do negocjacji wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie
zamowienia publicznego / wzorem umowy;

3) projekty innych dokumentdw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

§ 7. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Komisja
wykonuje w szezegdlnosel nastepujace czynnosei:

1) zamieszeza ogloszenie o zaméwieniu w Biuletynie Zaméwienn Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Enropejskie;j;

2) zamieszeza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje
do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie dodatkowych informacji,
informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza na stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajgcego
wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawa do opublikowania
w ramach postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamdwieniu w inny sposéb niz wskazany w pkt 3,
w szczegolnosci w dzienniku [ub czasopi$mie o zasiggu ogélnopolskim — w przypadku podjecia
takiej decyzji przez Burmistrza;
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5)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)

14}

15)

16)

17)
18)
1%

1)
2
3)

4
1)

2)
3

4)
3)

zamieszeza w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki;

przygotowuje propozycje wyjadnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

przygotowuje | przedktada Burmistrzowi projekty zaproszen, informacji oraz innych dokumentéw
wymaganych przepisami ustawy;

prowadzi negocjacje albo dialog z wykonaweami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji albo dialogu;

dokonuje otwarcia ofert;

dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskéw
o dopuszczenie do udzialn w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszezenie do udziatu
w dialogu oraz wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w licytacji elektroniczne;;

wzywa wykonawcéw do uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw
lub do wyjasnienia tredci oferty:

whnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach przewidzianych ustawa;
wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa;

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystnigjszej badZz wnioskuje do Burmistrza
0 uniewaznienie postepowania;

dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Burmistrzowi
rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej
niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynno$ci;

przedstawia Burmistrzowi propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcéw o przedluzenie
terminu zwigzania oferta, przediuzenie okresu waznoéci wadium, a takze w zakresie zatrzymania
wadium - w przypadkach okreélonych ustawa;

przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwiazania oferta;
sprawdza wriesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

zamieszcza ogloszenie o udzielenin zaméwienia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo
przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95 ustawy.

Rozdzial 3
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji oraz innych 0sob, uczestniczacych w pracach Komisji

§ 8.1. Biorgc udzial w pracach komisji ezlonkowie Komisji maja prawo w szezegélnosei do:
dostgpu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z pracg Komisji,

uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji,

zgtaszania przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw, dotyczacych
funkcjonowania Komisji,

wnioskowania o powolanie biegtego.

§9. Do obowiqzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosei:

uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji,

przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziali w postepowaniu, wnioskéw
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w dialogu,

#ozenie o$wiadczenia w zakresie okre§lonym w art. 17 ust. 1 i 2a ustawy,

wykonywanie czynnosci wyznaczonych przez przewodniczgcego Komisji.

11 /é/



§ 10.1.Przewodniczgcym komisji przetargowej jest osoba wskazana przez Burmistrza.
2. Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust, 1

Regulaminu, nalezy w szczegdlnodcei:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od czlonkéw Komisji pisemnych oswiadezeni w zakresie okrestonym w art. 17, wiaczenie
ich do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do Burmistrza o odwolanie cztonka Komisji, ktéry nie zlozyl os$wiadczenia
o braku zaistnienia okolicznodci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo zlozyl o§wiadczenie
o zaistnieniu okoliczno$ei, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyl nieprawdziwe
o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosei, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze
o odwolanie czlonka komisji z innych uzasadnionych powoddw;

4)  w razie potrzeby wnioskowanie do Burmistrza o zawieszenie dziatania Komisji do czasu wylgczenia
cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podzial prac przydzielanych czlonkom Komisji;

6) informowanie Burmistrza o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych z jej
pracami;

7) przedktadanic Burmistrzowi projektéw pism, w szczeg6lnodei w sprawie: wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

8) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenic protokolu postepowania wraz
z zatgeznikami;

9) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji;

10) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okre$lonym ustawg;

{1} czuwwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkdw Komisji;

12) odpowiedzialno$é za dokumentacje dotyczacq prowadzonego postgpowania, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem;

13) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole,
¢) dokonania jej archiwizacji;

14) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcdéw do dokumentacji postgpowania.

3. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw Burmistrzowi, wykonawcom, Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze
za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamdwiefi Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie
Zamawiajacego.

4. Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0séb trzecich.

§ 11. Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy w szczegélnoscet:

1) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia postepowania pod wzgledem merytorycznym;

2) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem;

3) opisanie przedmiotu zaméwienia zgodnie z art. 29 - 31 ustawy (opis przedmiotu zaméwienia
przekazuje w formie papierowe] i elektronicznej przewodniczgcemu Komisji),

4) ustalenie zgodnie z art. 32 — 35 ustawy szacunkowej wartoéci zamoéwienia i podania jei
przewodniczacemu Komisji;

5) gromadzenie i archiwizacja materiatéw stuzgcych do ustalenia szacunkowej wartoéci zaméwienia;

6) proponowanie warunkdw udziatu w postgpowaniach, jakie powinni spetni¢ wykonawcy oraz
dokumentéw, jakie maja ztozy¢ w celu potwierdzenia spetnienia tych warunkéw;



7)

8)

9
10)

podanie kryteribw oceny ofert i ich znaczenie. W przypadku zaproponowania kryterium ceny
o wadze przekraczajgcej 60% sekretarz Komisji okresla w opisie przedmiotu zaméwienia standardy
jakosciowe odnoszace sig do wszystkich istotnych cech przedmiotu zamo6wienia oraz wykazuje
w zatgczniku do protokolu w jaki sposéb zostaly uwzglednione w opisie przedmiotuy zamoéwienia
koszty cyklu Zycia, z wyjatkiem art. 72 ust. 2 i art. 80 ust. 3 ustawy, _
przygetowanie odpowiedzi na pytania do specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
i przekazania ich w formie elektronicznej przewodniczagcemu Komisji,

udzial w badaniu i ocenie ofert,

odpowiedzialno$¢ za czynnodci zwigzane z zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy,
o ktorym mowa w art. 147 ~ 151 ustawy.

Rozdzial 3
Cze$§¢ jawna postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 12.1. Komisja przeprowadza publiczne otwarcic ofert w migjscu i terminie okre$lonym

w ogloszeniw:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
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1. Rozpoczynajac publiczne otwarcie ofert, przewodniczacy Komisji:

przedstawia cztonkéw Komisji;

sktada krétka informacjg o postgpowaniu, w szezegdlnosci o przedmiocie i trybie postepowania;
podaje date i miejsce otwarcia ofert, okreslone w specyfikacii istotnych warunkéw zamowienia;
podaje informacje o kwocie, jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy< na sfinansowanie zamowienia;
informuje o liczbie zlozonych ofert oraz o liczbie ofert ztozonych po wyznaczonym terminie;

przed otwarciem kazdej oferty przewodniczacy okaznje zebranym koperte zawierajgca oferte, podaje
jej numer, nadany wg. kolejnosci wplywu; :

otwiera koperty i odczytuje ceny podane w ofertach.

2. Wszystkie czynnodci zwigzane z otwarciem ofert powinny byé dokonane w trakcie jednego,

nieprzerwanege posiedzenia Komisji.

3. Niezwlocznie po otwarciu ofert, przewodniczacy Komisji sporzadza i zamieszcza na stronie

internetowej Urzedu informacje, podpisang przez Burmistrza zawierajacg informacje dotyczace:

1) kwoty, jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

2) firm oraz adreséw wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie,
3) ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych

w ofertach.

Rozdzial 4
Cz¢é¢ niejawna postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 13.1. W czedci niejawnej mogg wzia¢ udzial osoby powotane w sklad Komisji, a takze jezeli jest

powolany — biegty.,

2. Niezwtocznie po zapoznaniu si¢ Komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami zfozonymi przez

wykonawcéw w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkéw, cztonkowie Komisji skladajg
pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy.,

3. W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia o:
1) wartodci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy, niezwlocznie zwraca sig oferte, kidra zostata ztozona po terminie,
2) wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okredlone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8, niezwlocznie zawiadamia sie¢ wykonawce o zlozeniu oferty po terminie oraz
zwraca oferte po uplywie terminu do wniesienia odwolania.
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4. Komisja poprawia w ofercie omylki, o ktérych mowa w art. 87 ust, 2 ustawy, niezwlocznie
zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostala poprawiona.

5. Komisja bada czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu.

6. Z ubiegania si¢ o udzielenie zamoéwienia publicznego wyklucza sie wykonawcow, jezeli
zachodzg przestanki okre§lone w ustawie. Wykluczenie moze nastgpi¢ na kazdym etapie postgpowania
o udzielenie zamdéwienia.

7. Komisja sprawdza, czy oferty nie podlegaja odrzuceniu,

8. Ofertg odrzuca sig w przypadkach okreslonych w art. 89 ust. 1 ustawy.

9. W toku dokonywania oceny zkozonych ofert, Komisja moze zada¢ udzielenia przez wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tredci ztozonych przez nich ofert.

10.Komisja ocenia oferty wylgcznie na podstawie przyjetych kryteriow i przypisanych im wag.

11.Po dokonaniu oceny ofert Komisja przygotowuje wniosek do Burmistrza o wybér oferty, podajac
w nim nazwe i adres wykonawcy, punkty zgodnie ze stawianym kryterium oraz taczng punktacjg.
Whniosek ponadto zawiera vzasadnienie wyboru 1 podpisy Komisji,

Rozdzial 5
Zakonczenie prac komisji

§ 14.1. Komisja konczy dzialanic z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
o udzielenic zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania
przez Burmistrza.
2. Po zakoficzeniu prac Komisji dokumentacja postgpowania przechowywana jest w biurze ZPPE,
a nastgpnie przekazywana do archiwum zakladowego Urzedu.

Rozdzial 6
Postanowienia koricowe

§ 15.1. Kazda osoba, ktéra wykonuje prace w Komisji, ponosi odpowiedzialno$é za naruszenie
przepisow o dyscyplinie finanséw publiczaych w zakresie zamdwiei publicznych okreslonych w art. 17
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 168 ze zm,),

2. Przewodniczacy Komisji po ofrzymaniu polecenia wykonania czynnosci od Burmistrza
i stwierdzeniu, ze narusza ono dyscypling finanséw publicznych, ma prawo zlozyé na pismie swoje
zastrzezenia. Przewodniczacy Komisji nie ponosi wéwezas odpowiedzialnosci za powstate w wyniku
wykonania polecenia naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Czonek Komisji, otrzymujgc polecenie wykonania czynnosci od przewodniczgcego Komisji,
ktéra jego zdaniem narusza dyscypling finanséw publicznych, ma prawo zlozyé na rece Burmistrza lub
przewodniczacego Komisji pisemne zastrzezenia. W takim wypadku odpowiedzialnosé spoczywa na
przewodniczacym Komisji. :

§16.  Wszelkie informacje, uzyskane przez czlonkéw  Komisji podczas  prac

w Komisji lub na jej zlecenie, objgte sa tajemnica stuzbowg i nie moga by¢ wykorzystywane poza
pracami Komisji.
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Zatgernik do Zasad

do Zarzgdzenia Nr 0050,10a.2017
Burmnistrza Wabrzezna

z dnia 27 stycznia 2017 r.

Whiosek
0 wszczgeie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci przekraczajacej wyrazong w zlotych rownowartosé¢ kwoty 30 000 euro

Znak sprawy ...ooeiieici

WHIOSKOAWEA ..ot e e et
(nazwa wydziatu ub komdrki merytorycznej)

I. Rodzaj zaméwienia: dostawa/ustuga/robota budowtana'
2, Opis przedmiottl ZAMOWIBIIA ....c.eivrivtietiie i iaires et eran e et r st it aat e eaeat e en e e eneeeneees

w tym zapisy dotyczace:

a) klauzuli spolecznej, jezeli wnioskodawca proponuje zastosowanie tej klauzuli ( art. 29 ust.4),

b) wskazania czynnosci wymagajacych zatrudnienia na podstawie umowy o prace - dot. zaméwie na
ustugi lub roboty budowlane (art, 29 ust. 3a),

¢) wymagan w zakresie dostepnosci dla 0sdb niepetnosprawnych (art. 29 ust, 5),

d) uzasadnienia braku podziatu zamdwienia na czesei (art. 96 ust. 1 pkt 11).

3. Wspdiny sfownik zamowien (CPV ) oo e e e

4. Termin realizacjl ZAMOWIEIA .. ..iuitii e et cr et e e aann

5. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustalit/a z nalezyta starannoscia .......................el
Wdnit o I, N2 POUSTAWIE ... eivvveee e eeieieeiet e eeaieeanen 2,
Szacunkowa warto$¢ zamdwienia WYROSi ........oeeeeiiini e, zt netto, co stanowi rownowartosé
........................... euro (leuro=.............z})
1. wartos¢ czeéei ....... zostata ustalona na kwote ...zl netto, co stanowi réwnowartoéé ...... euro
2. wartos¢ czedei ... zostala ustalona na kwote ... zt netto, co stanowi réwnowartosé ....... euro

Jezeli zamdwienie jest wspotfinansowanie ze $rodkéw Unii Europejskiej:

- udziat tych $rodkoéw w wartodci zambwienia wynosi ... %°

SWTAMACKH * L. e e e e

6. Tryb udzielenia ZAMOWIBIIA ......... oottt s e s et e e e st e ar s e aeeeneanss

7. Warunki udzialu w postgpowaniu i sposdb dokonania spelnienia tych warunkéw ...................

8. Opis sposobu oObliCZENIa CONY .......ii ittt v e e e et eaaae

) S WEZE iiiiiiiiian,
b) WAZA coiviiiranannn.
C) i WaZa ...ociiiiiianin.

1

2
3

niepotrzebne skreglié

wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowanc koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno ~ uzytkowy
poda¢ o ile jest znany

*wskazaé projekt / program

* odmiennie w okolicznosciach, o ktérych mowa w art, 91 ust. 2a ustawy Pzp
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10. Osoby wykonujgce czynnosei zwigzane z przygotowaniem postgpowania :
a) imie¢ i nazwisko osoby przygotowujace]j opis przedmiotu zamowienia

13. Proponowany sktad komisji przetargowej:

O DO - przewodniczacy
) e, - sekretarz
) - czlonek

(data i podpis kierownika wydziatu lub pracownika komorki merytorycznej}

(data i podpis Skarbnika Miasta WabrzeZno)

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody® na przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzielania
zamowienia publicznego.

( data i podpis Burmistrza WabtzeZna)

®w trybie ogloszenia lub zapytania o ceng
7 wskazanie wykonawcy w trybie zaméwignia z wolngj reki
® niepotrzebne skreglic
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